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内容概要

本书全面、系统地对执行管理的各个流程进行了科学的梳理，经过严格筛选，从制度建设、文化建设
、团队建设、目标管理、协调管理、有效沟通、心态调节、自我管理、持续提升等9 个方面选取了55 
个关键细节，对每一个关键细节不仅提出了标准和要求，还给出了具体的管理方法及解决方案，从而
加强执行管理，提高执行能力，最终实现管理目标。

    本书适合企业经营者、企业中高层管理人员、企业各个部门的主管及工作人员、高校师生、培训和
管理咨询人员等阅读和使用。
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经验。
精于中基层人员的培训课程设计和培训实施等工作，对高绩效团队组建、领导和教练技巧、中基层人
员的执行力提升以及企业学习与发展体系构建等有深入、独到的研究，善于解决团队发展以及业务过
程中的实质性问题。
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曾在富士康从事精益生产、生产现场管理及改善、流程建设等管理工作。
现致力于工业管理、工业工程教育等研究和咨询服务，对企业管理中的现场改善、生产流程建设等有
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长期致力于全面质量管理、现场5S管理、流程建设、团队建设等研究和咨询服务。
对制造企业经营过程中的制度规范、作业规范、沟通协调、现场改善、质量改善等具有创造性解决问
题的能力与经验，擅长解决方案的设计与过程指导。
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章节摘录

　　大事为主，小事为辅　　事情有大小之分，主次之分。
对于工作上的大事，要集中力量去思考、处理和解决；对于微不足道的小事，则不需要花费过多的人
力、物力与财力去处理。
管理者应该把更多的时间、精力投入到重要的事情上，无关紧要的小事可以交付手下员工去处理。
　　正事为重，杂事为轻　　完成一项工作或任务，要有必要的工作流程和步骤。
运用简单工作法，可以把该工作流程的各个环节由复杂变为简单，完成任务所需的时间就会大大减少
。
优秀的管理者总是以正事为重，以杂事为轻。
集中精力和时间处理与该任务最相关的核心事件，去除流程中的冗余环节，使工作流程中的各个环节
得到精简，以优化工作流程，提高工作效率。
　　要事为紧，闲事为松　　工作中要事与闲事的差别在于，前者对绩效的贡献度高，后者对绩效的
贡献度低或无。
对于高绩效贡献高的要事，予以优先处理；对于低绩效贡献度的闲事，则可以暂缓处理或予以删除。
因此，要在第一时间处理重要且紧急的事情，至于没有时间压力的闲事，可以利用工作空档来完成或
交由其他员工去执行。
　　2．训练专注力，一次只做一件事　　要使复杂问题简单化，管理者需要训练自己的专注力，一
次只做一件事。
在管理学上，一次只做一件事，把这件事做好后再考虑做下一件事。
这种方法被称为“单一事件工作法”。
　　单一事件工作法能够提高工作效率。
一个人要做好一件事，需要专心致志、心无旁骛，才可能发挥最大的潜能。
采用单一事件工作法可参考下面的做法。
　　注意力集中　　注意力是人指向或集中一定事物的能力，它在工作中发挥着重要的作用。
一个注意力集中的管理者，能克制、约束自己，做事时不会分心。
要想提高注意力，可以采取以下方法。
　　树立明确的目标。
目标明确，可操作性强，有利于集中注意力。
　　运用报酬激励。
给自己设定一个目标，等到目标实现，就可以好好犒劳自己，有利于激励自己集中注意力，高效工作
。
　　使用愉快经验激励。
以自己愉快的经验激励自己集中注意力，努力工作。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　一位优秀的管理者在于其拥有注重细节的意识和抓住关键细节的能力。
　　《企业管理关键细节系列：执行管理的55个关键细节》特点：　　兼具系统性与针对性。
在各章中，工具种类丰富多样，共同组成较为完整的体系，最大限度满足读者所需。
同时，每种工具和方法都独立成篇，针对具体情况分析阐述，内容清晰完整，易于查找，非常方便阅
读和使用。
　　具备较强的实用性。
实用性，是工具箱图书的必备特点，更是持久的目标。
书中通常依次对每种工具和方法的含义、要点和使用步骤进行细致说明，并且穿插现实中的案例，让
读者既了解工具和方法本身，也明白如何应用，真正实现学以致用。
　　工具和方法相得益彰。
本系列图书在兼具系统性和实用性的前提下，既选取了工具，也收录了方法，使得二者产生互补效应
，进一步完善了图书的内容，以期更好地帮助读者迅速、有效地解决问题，并提高综合能力。
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